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I. INTRODUCCIÓN
La guía simple de Archivos es el esquema general de descripción de las series 
documentales del Archivo Histórico ICLA, que indica sus características y datos 
fundamentales conforme al Cuadro General de Clasificación Archivístico elaborado 
con base a las funciones y atribuciones del Instituto Científico y Literario Autónomo, 
para aplicarlo al acervo documental que integra dicho Archivo. 
Este instrumento técnico impulsa la organización, descripción, recuperación y 
localización de la documentación en el Archivo, a la vez que refleja la estructura 
documental y constituye una herramienta para el proceso de administración de la 
misma.
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II. OBJETIVO
Contar con un instrumento de control y consulta que de acceso a la información, 
mejorando los procesos de organización documental, así como dar cumplimiento a lo 
establecido en las disposiciones jurídicas y administrativas vigentes relacionadas con 
la Administración de Documentos. 
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III. MARCO JURÍDICO
1. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México.
3. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
4. Ley de Documentos Administrativos e Históricos del Estado de México.
5. Ley de la Universidad Autónoma del Estado de México.
6. Reglamento del Archivo Universitario de la Universidad Autónoma del
Estado de México.
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IV. INSTRUMENTO
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V. ELEMENTOS DESCRIPTIVOS
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1) FONDO: Es el nombre del fondo documental el cual corresponde a la Universidad Autónoma del Estado de 
México.
2) NOMBRE DE LA UNIDAD UNIVERSITARIA: Refiere al nombre completo de la Unidad Universitaria que 
está describiendo sus series documentales.
3) FECHA DE ELABORACIÓN: Indica la fecha en la que se elabora la guía, proporcionando día/mes/año.
4) PÁGINA: Número progresivo de páginas en el formato y total de mismo.
5) NOMBRE DEL ÁREA PRODUCTORA DE LA DOCUMENTACIÓN: Registra el nombre del área que genera 
la documentación.
6) NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO: Identifica el nombre (s) y apellidos del responsable 
del Archivo.
7) CARGO O PUESTO NOMINAL: Refiere al cargo o puesto nominal del responsable del Archivo.
8) N° DE TELÉFONO DEL ARCHIVO: Número telefónico con extensión y clave lada.
9) CORREO ELECTRÓNICO: Dirección de correo electrónico oficial.
10) DOMICILIO DE UBICACIÓN DEL ARCHIVO: Señala el lugar físico donde se encuentra el Archivo, 
especificando el nombre de la calle, número, colonia, municipio, estado, país y código postal.
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11) SECCIÓN: Cada una de las divisiones del fondo, basadas en las atribuciones de cada dependencia o entidad, 
del Cuadro General de Clasificación.
12) CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: Identifica el código del grupo documental (sección, serie, subserie 
conforme al cuadro de clasificación vigente).
13) NOMBRE DE LA SERIE: Indica el nombre de la serie de la documentación que se describe. 
14) DESCRIPCIÓN DE LA SERIE: Proporciona una breve descripción del contenido de la serie o subserie 
documental, según corresponda.
15) FECHAS EXTREMAS: Identifica el periodo de tiempo que abarca la serie o subserie, considerando el año 
de inicio y cierre del grupo documental.
16) VOLUMEN: Identifica y describe el volumen físico y la unidad de conservación o soporte, considerando 
número de expedientes, tomos, cuadernos, cajas o metros lineales, según sea el caso.
17) UBICACIÓN FÍSICA: Indica el lugar físico donde se encuentran en resguardo la (s) serie (s) documental 
(es), es el espacio o mobiliario destinado para el depósito de los expedientes que integran el Archivo.
18) ELABORÓ: Indica el nombre completo, firma y sello (si existiera) del responsable del Archivo Histórico que 
elaboró la Guía Simple. 
19) VALIDÓ: Indica el nombre completo, firma y sello (si existiera) del responsable del Archivo Universitario. 

